
เอกสารประกอบการฝึกอบรม
ระบบ Single Window for Visa and Work Permit 

ส าหรับบริษัททีไ่ด้รับการส่งเสริมการลงทุน



เมนูการใช้งานระบบ Single Window
รายการเมนู

ข้อมูลต าแหน่งโดยรวม

แจ้งเตือน

ประกาศข่าวสาร
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เปลีย่นรหัสผ่าน



ขออนุมัตติ าแหน่งคนต่างด้าว



1 เข้าสู่หน้า ย่ืนค าขอ 2 ไปที่แถบ ต าแหน่ง/ลกัษณะงาน/ท้องที่ท างาน 3 เลือกค าขออนุมัติต าแหน่ง

1

2

3
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ขออนุมัติต าแหน่งคนต่างด้าว



4 เลือกบัตรส่งเสริม
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ขออนุมัติต าแหน่งคนต่างด้าว
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MANAGING DIRECTOR MANAGING DIRECTOR EXECUTIVE LEVEL

ขออนุมัติต าแหน่งคนต่างด้าว



กรอกข้อมลูต ำแหน่ง5
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ประเภทต าแหน่ง
1. ทัว่ไป
2. MANAGING DIRECTOR
3. OPERATOR

ระดับต าแหน่ง

1. OPERATION LEVEL
2. MANAGEMENT LEVEL
3. EXECUTIVE LEVEL

MANAGING DIRECTOR

บริหารงานบริษทั ก าหนดนโยบาย และเป็นผูมี้อ  านาจลงนามตามหนงัสือรับรองบริษทั

ขออนุมัติต าแหน่งคนต่างด้าว
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กรอกข้อมูลบริษัทและแนบเอกสาร6

การเขียนเหตุผลประกอบการพจิารณา ในค าร้องขออนุมัติต าแหน่งหน้าทีข่องคนต่างด้าว
• บริษัทด าเนินกจิการอะไร
• สถานการณ์ปัจจุบันของบริษัท
• ลูกค้าคือใคร
• ความจ าเป็นทีท่ าให้ขอต าแหน่ง และขยายความ
• สาเหตุทีไ่ม่สามารถใช้คนไทย
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ขออนุมัติต าแหน่งคนต่างด้าว
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สรปุข้อมูลค ำขอ7

MANAGING DIRECTOR MANAGING DIRECTOR EXECUTIVE LEVEL

ขออนุมัติต าแหน่งคนต่างด้าว
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ขออนุมัติต าแหน่งคนต่างด้าว

ยื่นค ำขอเสรจ็สมบูรณ์8

MANAGING DIRECTORSW63-000100-01



ขอความร่วมมือประทบัตราวซ่ีาของคนต่างด้าวและครอบครัว
กรณีต าแหน่งประจ า
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xxxxxxxx
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xx-xxxx-x-xx-x
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บรษัิท ซิงเกิล วินโดว ์จ ำกดั                                                    

Given Name Surname
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ขอความร่วมมือประทบัตราวซ่ีาของคนต่างด้าว
ต าแหน่งส าหรับคนต่างด้าวช่ัวคราว
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xxxxxxx
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ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ



หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

1. เลือกเมนู “ย่ืนค าขอ”
2. เลือก Tab คนต่างด้าวและครอบครัว
3. เลือกค าขอ “บรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้

ครอบครัวเข้ามาในประเทศ”
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เลือกบัตรส่งเสริม

หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

AAAAAA

BBBBBB

CCCCC



เลือกสถานทีรั่บบริการ
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



เลือกต าแหน่งทีต้่องการบรรจุคนต่างด้าว
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



กรอกข้อมูลคนต่างด้าว
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

-คนทีม่ ีwork แล้วกรอกแบบเดยีวกบั work ทีม่ี
-คนทีเ่ป็นกรรมการผู้มอี านาจลงนาม เขียนให้เหมือนกบัหนังสือรับรองบริษัท
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

การกรอกช่ือต่างชาติทีม่สัีญลกัษณ์



ส าหรับต่างทีม่ใีบอนุญาตท างานเดิม
และยงัมอีายุการใช้งาน
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

ข้อมูลของคนต่างชาติเท่าน้ัน ข้อมูลของคนต่างชาติเท่าน้ัน

หมายเลขประจ าตวัคนต่างด้าว
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ตม. 6 ล าดับที ่

ประเภทวซ่ีา

หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

ต ำแหน่งประจ ำระดบั MANAGEMENT และ EXECUTIVE ไม่ตอ้งแนบ



Slide : 40

หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



31 ธ.ค 2020

31 ธ.ค 2020

หน้าแสดง “รายการคนต่างด้าวและครอบครัว” ทีท่ าการเพิม่มา
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



กรอกข้อมูลครอบครัวคนต่างด้าว
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



1. แนบเอกสารบริษทั
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : ย่ืนค าขอ (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



สถานะค าขอ

10
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หน้าจอ : สถานะค าขอ (BOI) (ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

1. สถานะค าขอ BOI

1. สถานะค าขอแรงงาน และตม.



สามารถอปัเดตข้อมูลการเดินทางได้

50

หน้าจอ : สถานะค าขอ (DOE & IMM)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

1. สถานะค าขอ แรงงาน
2. สถานะค าขอ ตม.



51

หน้าจอ : อปัเดตการเดนิทาง
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

กรอกรายละเอยีดคนต่าง
ด้าวทีต้่องการแก้ไข



52

หน้าจอ : อปัเดตการเดนิทาง
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

กรอกรายละเอยีดคนต่าง
ด้าวทีต้่องการแก้ไข



การคืนค าขอ

11



การคืนค าขอเพื่อส่งกลับให้แก้ไข – บริษัทจะสามารถแก้ไขได้เฉพาะส่วนที่เจา้หน้าที่อนุญาต

คืนค าขอ ให้บริษัทแก้ไขข้อมูลส่วนของ DOE
SW60 - 123456 -02 -01

คืนค าขอ ให้บริษัทแก้ไขข้อมูลส่วนของ IMM
SW60 - 123456 -03 -01

คืนค าขอ ให้บริษัทแก้ไขข้อมูลส่วนของ BOI
SW60 - 123456 -01

ส่งค าขอท่ีแก้ไขกลับให้เจ้าหน้าที่ DOE
SW60 - 123456 -02 -01

ส่งค าขอท่ีแก้ไขกลับให้เจ้าหน้าที่ IMM
SW60 - 123456 -03 -01

ส่งค าขอท่ีแก้ไขกลับให้เจ้าหน้าที่ BOI
SW60 - 123456 -01

การคืนค าขอของ
แต่ละหน่วยงาน

การส่งค าขอกลับให้
แต่ละหน่วยงาน
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หน้าจอ : การคืนค าขอ (BOI)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : การคืนค าขอ (BOI)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)

ส าหรับการแก้ไข
ข้อมูลส่วนบุคคล
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หน้าจอ : การคืนค าขอ (BOI)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : การคืนค าขอ (BOI)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



59

หน้าจอ : การคืนค าขอ (DOE)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



60

หน้าจอ : การคืนค าขอ (DOE)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



61

หน้าจอ : การคืนค าขอ (DOE)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)
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หน้าจอ : การคืนค าขอ (DOE)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



63

หน้าจอ : การคืนค าขอ (IMM)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



64

หน้าจอ : การคืนค าขอ (IMM)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



65

หน้าจอ : การคืนค าขอ (IMM)
(ขอบรรจุคนต่างด้าวและขออนุญาตให้ครอบครัวเข้ามาในประเทศ)



ยืน่ค  าร้อง
ผา่นระบบ SW

บริษทั

เจา้หนา้ท่ี
พิจารณา

BOI

ผอ.
อนุมติั

BOI

หนงัสือออก 
BOI

เจา้หนา้ท่ี
พิจารณา

DOE

นายทะเบียน
อนุญาต

DOE

นดัหมาย
ผา่นระบบ SW

บริษทั

ใบนดัหมาย
ใบช าระเงิน

เจา้หนา้ท่ี
พิจารณา

IMM

การคืนค าขอ
เง่ือนไขการยกเลกิค าขอ 
▪ บริษทัจะสามารถยกเลิกไดก่้อนการนดัหมาย หากค าขอมีการนดัหมายแลว้จะไม่สามารถยกเลิกได ้
▪ การยกเลิกค าขอจะตอ้งกรอกเหตุผลในการขอยกเลิกค าขอ
▪ การยกเลิกจะตอ้งยกเลิกทั้งค  าขอ ไม่สามารถยกเลิกรายคนได้
▪ รองรับค าขอบรรจุคนต่างดา้วทั้ง 6 ค าขอ และค าขอต่ออายคุนต่างดา้วเท่านั้น

หากค าขอถูกคืนเกิน 7 วนั บริษทัสามารถยืน่ค  าขอใหม่ได้

การคืนค าขอ

66หากค าขอถูกคืนเกิน 7 วนั บริษทัตอ้งแจง้ยกเลิกค าขอ โดยอีเมลม์าท่ี visawork@boi.go.th



ยืน่ค  าร้อง
ผา่นระบบ SW

บริษทั

เจา้หนา้ท่ี
พิจารณา

BOI

ผอ.
อนุมติั

BOI

หนงัสือออก 
BOI

เจา้หนา้ท่ี
พิจารณา

DOE

นายทะเบียน
อนุญาต

DOE

นดัหมาย
ผา่นระบบ SW

บริษทั

ใบนดัหมาย
ใบช าระเงิน

เจา้หนา้ท่ี
พิจารณา

IMM

บริษัทสามารถการยกเลกิค าขอได้เอง
เง่ือนไขการยกเลกิค าขอ 
▪ บริษทัจะสามารถยกเลิกค าขอไดเ้องก่อนการแสดงตวัและจ่ายเงิน หากมีการจ่ายเงินแลว้จะไม่สามารถยกเลิกได้

▪ การยกเลิกค าขอจะตอ้งกรอกเหตุผลในการขอยกเลิกค าขอ
▪ การยกเลิกจะตอ้งยกเลิกทั้งค  าขอ ไม่สามารถยกเลิกรายคนได้
▪ รองรับค าขอบรรจุคนต่างดา้วทั้ง 6 ค าขอ และค าขอต่ออายคุนต่างดา้วเท่านั้น

บริษทัสามารถยกเลิกค าขอได้

สถานะท่ีบริษทัสามารถยกเลิกค าขอได้

67



การนัดหมาย

บริษัท

12
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หน้าจอ : การนัดหมาย

1
2 3 4

5
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นัดหมายกรณทีีเ่ลือกสถานทีด่ าเนินการจังหวดัเชียงใหม่ ภูเกต็ 
และศูนย์ EEC ส าหรับกรมการจัดหางาน

หน้าจอ : การนัดหมาย

6
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นัดหมายนัดหมายกรณทีีเ่ลือกสถานทีด่ าเนินการจังหวดัเชียงใหม่ ภูเกต็ 
และศูนย์ EEC ส าหรับส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

หน้าจอ : การนัดหมาย

7
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พมิพ์ใบนัดหมาย
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หน้าจอ : การนัดหมาย
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Thailand Digital Work Permit Application
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ส าเนาใบอนุญาตท างาน




